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Anotace

Bakalarska prace se zabyva typografickymi moznostmi soucasnych textovych a tabulko-
vych editorti. V prvni ¢asti této prace jsou shrnuta zakladni typograficka pravidla nutna
pro spravné vysazeny odborny text. Dalsi ¢ast prace zkouma typograficka pravidla
v praxi. Testovany jsou nejaktualnéjsi bézné dostupné textové a tabulkové editory
z baliku Microsoft Office, LibreOffice a dale Dokumenty a Tabulky Google. Vystupem
bakalarské prace jsou vytvorené sablony na bakalarskou, diplomovou a disertacni praci
v sazecim systému IXTEX, dale v editoru Word od firmy Microsoft a Writer z baliku
LibreOffice.
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Uvod

V této bakalarské praci se budu zabyvat zkoumanim podpory jednotlivych typografickych
pravidel v soucasnych kancelarskych textovych a tabulkovych editorech. V prvni ¢asti
prace vyberu z opravdu velkého mnozstvi typografickych pravidel ta, ktera jsou nutné
pro bézny zivot a pro sazbu odborného textu.

V druhé ¢asti prace otestuji a zhodnotim, zda dostupné kancelarské editory podporuji
zakladni typograficka pravidla pro tvorbu dokumentu. Testovanymi editory budou
textové a tabulkové editory od firmy Microsoft z baliku Office, ddle balik LibreOffice a
textové a tabulkové editory od spolecnosti Google. Veskeré moznosti budu testovat na
bézném kancelarském pocitaci s opera¢nim systémem Windows 7 s nainstalovanymi
editory v zakladnim nastaveni od vyrobce.

Vystupem této bakalarské prace budou sablony pro studenty Univerzity Pardubice,
Fakulty elektrotechniky a informatiky pro tvorbu bakalaiskych, diplomovych a disertac-
nich praci. Sablony budou vytvofeny v editoru Word od firmy Microsoft, déle v editoru
Writer od LibreOffice a zdroven v sazecim systému ITEX. Sablony budou zpracoviny

dle normy vydané univerzitou.



1 Typografie

V dnesni moderni a uspéchané dobé se kazdy setkava s pismem. S pismem psanym,
tisténym, velkym a malym, tuénym ¢i podtrzenym. Aby vse bylo prehledné, je treba
dodrzovat urc¢itou vizualni formu, vzhled, ktery dava textu emoce, muze vzbuzovat
vasné, vyjadrovat osobnost autora a v neposledni fadé nam umozni spravné a rychle
¢ist dany text.

Vizualni forma napsaného textu se nazyva typografii. Samotné slovo typografie
je slozeno ze dvou slov: typos (znak) a graf6 (pisi). Historie sahd do 15. stoleti, kdyz
Johannes Gutenberg vynalezl knihtisk. Typografie se vyviji, méni, avsak vzdy je nutna. Je
to nauka o pismu, o jeho spravném uziti, o jeho zakonitostech a usporadani v grafickych
projevech. Typografii se zabyva typograf, coz je ¢lovék, ktery navrhuje a vyrabi pisma,

pracuje s pismem a navrhuje vzhled sédzeného textu. [2]

Typografie se dale zabyva rozmisténim prvku—kompozici (obrazku, tabulek, graf)

vvvvvv

Vviev

na obr. [2| zelend Cara).

Opticky stied je na uvedeném obrazku pouze aproximacﬂ yzlatého Tezu“. Zlatym
fezem se rozumi matematicky vyjadieny pomér stran obdélniku—0,62 : 0,38 (presnéji
0,618 033 988 749 894 848 204 586 atd.). Stranu obdélniku rozdélime timto pomérem a
vzniklym bodem vedeme primku, ktera nam urci zlaty rez stranky. Cilem zlatého fezu je
tedy rozdélit tsecku na dvé casti tak, aby jedna c¢ast ke druhé byla ve stejném poméru
jako celd tsecka k jedné z casti. Spravné vytvoreni zlatého fezu je vidét na obr.

Na primku zlatého fezu se umistuji dominantni prvky stranky, protoze v geometric-
kém stfedu vypadd dominanta nize. S tim souvisi také okraje stranky. Horni okraj by
mél mit mensi velikost nez spodni. Misto, kam se sazi text, uzaviené hornim, dolnim,

levym a pravym okrajem se nazyva zrcadlo stranky (na obr. [2zlutd plocha). [17], [19)]

! Aproximace je zndzornéni néceho, co neni piesné, ale je to pouzitelné.
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Obrazek 1: Tvorba zlatého tezu [4]
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Obrazek 2: Umisténi geometrického a optického stfedu na strance [11]
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2 Pismo

Pismo je prostredek pro zanechani mluveného slova na papife, prostiedek pro psanou
a tisténou komunikaci. Déle oznacuje rodinu pisem —fonti. Font je tedy sada pismen,
znakil, ¢isel a interpunkce majici stejny a jedinecény vzhled. Pismo se skldada z pismen
neboli liter. Pomoci pismen, ktera jsou serazena v urc¢ité posloupnosti, dokaze clovek

vyjadrit myslenky, proto je spravné chape i druhé osoba.

2.1 Pouziti pisma

Pismo se nachézi vsude kolem nas. Je obsazeno v novinach, v reklamé, na internetu, na
obleceni atd. Kazdy fontf?] vyjadiuje jiny dojem. Pismo mizZe byt formalni a tedy piisobit
autoritativnim dojmem. Uvolnény styl pisma vyjadiuje volnost sdélované informace.
Pouzité pismo sdéluje o ptivodci spoustu informaci. Pismo mtze byt hravé a veselé,
funkéni, docasné nebo trvalé. Pismo nam povoluje ¢i zakazuje, co mame délat. Obr.

ukazuje, jak pismo vypada.

Jednoduché pismo
Ruéne psond pismo
Ozdobné pismo
Futuristické pismo

Obrazek 3: Ukazka pisma

2.2 Rodina pisma

Rodina pisem obsahuje nékolik navzajem od sebe odvozenych pisem, které pokryvaji vét-
sinu grafickych potteb—tzv. tvar pisma. Zakladni klasifikace pisem: Lomenice, Antikva

(serifové pismo), Grotesk (bezserifové pismo), Skript a také grafickd pisma.

2Slovo ,font“ je prevzato z anglického jazyka a v &estiné se bézné pouziva.
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serif
patka
(serif)

Obrazek 4: Ukazka rozdilu mezi serifovym a bezserifovym pismem

Lomenice —starodavné pismo, které se obtizné cte.

Antikva — serifové pismo. Nejlépe se ¢te, proto se pouziva pro sazbu zakladniho textu.

Grotesk —bezserifové pismo. Jeho ¢isty a jednoduchy desing je idealni pro titulky.
Nedoporucuje se s nim sazet zakladni text, protoze ve vétsich odstavcich se hiite c¢te.

Scriptové pismo napodobuje rukopis. Sazi se s nim néazvy, znacky nebo titulky a
nehodi se pro sazbu vétsich bloku textu, nebot je Spatné Citelné.

Graficka pisma, jejichz znaky vypadaji jako obrazky, také nejsou vhodna pro sazbu
zakladniho textu z divodu ¢itelnosti. Vynikaji designem a mohou navozovat emoce.

Serifova pisma obsahuji dekorativni dotahy, které délaji pismo ¢tivéjsim. Serif je
maly tah na konci vodorovného nebo svislého tahu. Ukézka na obr. {4 [I]

Tvar pisma se pouziva pro vyznacovani v textu. RozliSujeme normalni tvar pisma—
vzpiimené pismo, kurzivu, kapitalky. Vice o tvaru pisma na strané Dale se u pisma
rozlisuje sila tahu—duktus] V typografii se jedna o tloustku tahti v dané liteie. Jeho
velikost se vyjadiuje pomérem tloustky tahi k vysce litery. Duktus ovliviiuje ¢itelnost

pisma. Rozdéluji se dva druhy duktu:
1. Pismo se zesilenym duktem —polotucné, tuéné a velmi tucné.
2. Pismo se zeslabenym duktem —tenké nebo slabé.

Oba druhy ovliviiuji svétlost nebo tmavost textu[]

3Stejny vyznam ma4 slovo , tuénost.
4Strana textu vysdzend tucnym pismem piisobi opticky tmavéji, nez strana vysézend normalnim

nebo tenkym pismem.
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3 Odborny text

Odbornym textem autor podava zpravu o vyzkumu a o jeho vysledcich. Kazdy odborny
dokument ma dany styl textu, avsak vzdy je nutné dodrzovat standardni pravidla, zvlasté
potom pravidla typografickd. V praxi se ¢tenal muze setkat s riiznymi druhy odborného
textu: védecké odborné clanky, bakalarské, diplomové a disertacni a habilitacni prace,
abstrakty, anotace, odborna esej, komparace, resumé atd.

Kazdy odborny text by mél obsahovat zakladni casti: ivod, obsah, zavér a pouzité

zdroje. Autor odborného textu se musi rozhodnout, v jaké osobé bude text psat:
o v autorském pluralu— 1. osoba mnozného ¢isla—napt. vytvorime, otestujeme apod.;

o v autorském singularu— 1. osoba jednotného ¢isla—tzv. ,ich-forma“ —napt. vytvorim,

otestuji apod.;

e v neosobnim vyjadfovani—napt. vSeobecné je zndmo apod. Pozor na casté po-
uzivani zvratného se, které by se mélo pouzivat minimalné napt. dokdzalo se,

v

Z€. ..

1. osoba jednotného ¢isla se pouziva v ivodu a zavéru prace. Obsah préace je idealni psat

v neosobnim vyjadfovani. Je vSak nutné dodrzet stejnou formu v celé koncepci dila. [13]

3.1 Etapy psani odborného textu

Kazdy odborny text by mél byt psan v nékolika etapach. V kazdé etapé se postupné

text vyviji az do své konecné faze.

1. Koncept textu—jednd se hruby nastin textu, tvorba kapitol. Text je psan heslovité

s dodrzovanim logické néavaznosti.

2. Druha verze textu—v této ¢asti se propracovavaji jednotlivé kapitoly textu. Poté
je idealni praci vytisknout s vétsimi okraji a dvojitym fadkovanim, kam je dobré

po precteni vypisovat poznamky a poté podle nich upravit elektronickou formu.

3. Konecna verze textu—v této ¢asti by mél autor prace pozadat jiného ¢lovéka,

ktery praci precte a pripadné pripominkuje. Nasleduje formalni iprava textu.
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3.2 Formalni aprava textu

Zakladem dobrého odborného textu je dodrzovani typografickych pravidel, dodrzovani
pravopisu jazyka a obecné prijatych zvyklosti. Text by mél byt jasny a srozumitelny,
spravné by méla byt volena slova. Stejna slova by se neméla casto opakovat —potom se
text stava jednotvarnym. Autor si musi davat pozor na technické terminy, které jsou
normovany. Hlavni myslenka se nepise do vedlejsi véty. Cely dokument by mél mit
stejny graficky vzhled.

Hlavni typografickd pravidla a sazba textu bude popsana v dalsi ¢asti prace. Vzhle-
dem k tématu moji bakalarské prace se budu vénovat konkrétné pravidliim pro psani

odborného textu—bakalarské prace.

3.3 Odborny text —bakalarska prace

Bakalarska préace je zavérecnou praci studenta bakaldrského studijniho programu na
vysoké skole. Student by zde mél prokazat znalosti studovaného oboru na dané téma,
méla by obsahovat studentovu myslenku. Student také musi byt autorem této prace,
avsak je zde mozné citovat.

V celé bakalarské praci je nutno dodrzovat jednotnou grafickou tapravu, délka prace
by méla byt cca 40 normostra, coz je cca 72000 znakil véetné mezer. Radkovani se
voli 120 % stupné zékladniho pisma. Velikost sdzené plochy ovliviiuji okraje, kde levy
okraj by mél byt 3 cm a pravy 2,5 cm.

Velikost serifového pisma v zakladnim textu je 12 bodi. Cela prace by méla obsaho-
vat maximalné tri druhy pisma, které dale miazeme rozlisit graficky: kurziva, tuéné,
KAPITALKY a také proloZen é pismo. Vysdzeny text by mél byt zarovnin do
bloku.

Kazdou stranku préce ¢islujeme od strany 1. Pokud ¢islovani zac¢ina od titulni strany,
tak Gvod prace bude za¢inat napf. na strané 10. Uvod také miize za¢inat stranou 1, vie
zavisi na pozadavcich a zvyklostech dané univerzity.

Praci ¢lenime na kapitoly a podkapitoly, kazdéa kapitola se musi nachazet na nové

5 v 7 . . 7’ o ’ v ’ ~ 7 o
°Normostrana —v ¢eské verzi se jednd o 1800 znakl na stranku v¢. mezer. Jedna se tedy o 30 radki

po 60 znacich nebo 250 slov bézného textu.
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strance.
V praci pouzivame bezchybny pravopis a také typografické zvyklosti. Prace je
vysazena pomoci sazeciho nastroje dle pravidel sazby, kterd jsou uvedena v dalsi ¢asti

bakalarské prace. [16]

3.4 Struktura bakalarské prace

o Predni strana desek—svazana bakalarska prace by méla mit pevnou predni a
zadni stranu. Text predni strany je dan zvyklostmi a smérnicemi dané univerzity,

pripadné fakulty. Nezapocitava se do ¢islovani stranek.

o Titulni strana—titulni strana musi obsahovat nazev univerzity a nazev fakulty,
kterou student studuje. Déle celé jméno a prijmeni autora v¢. titull, skolni rok
a nazev bakalarské prace. V pripadé ¢islovani stran od této strany se zde ¢islo

strany neuvadi.

« Kopie zadani bakalarské prace —vlozeni kopie oficialniho zadani bakalarské prace,

které student dostava od univerzity. Cislo strany se neuvadi.

o Prohlaseni—zde autor uvadi, ze praci vypracoval samostatné s pomoci vedouciho
prace, za pouziti citované literatury. Vse potvrdi vlastnoru¢nim podpisem ve

svazané praci. Cislo strany se neuvadi.

e Podékovani—v této cCasti prace ma autor moznost podékovat vsem, ktefi ho

podporovali pti studiu, vedoucimu prace atd. Cislo strany se neuvadi.

e Informace o bakalarské praci—autor zde uvadi nazev bakalarské prace, anotaci,
ktera shrnuje zakladni informace o préaci a klicova slova. Vse je téz uvedeno

v anglickém jazyce. Cislo strany se neuvadi.

« Obsah - obsahuje seznam kapitol bakalaiské prace s odkazy na ¢isla stran. Cislo

strany se neuvadi.

« Uvod-mél by podrobné popsat ¢im se prace bude zabyvat, jakym zptsobem
bude dany problém fesen, jaké jsou ocekavany prinosy a vysledky, cile a jejich

metody a postupy feseni daného problému. Spolu se zavérem se jedna o nejvice
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exponovanou ¢ast prace, pise se az po dokonceni celé prace a mél by mit rozsah

min. jedné strany. Cislovani strany se uvadi.

Text prace—text prace je délen do kapitol, muze byt rozdélen také na teoretickou

a praktickou ¢ést. Rozsah cca 40 normostran. Cislovani stran uvadime.

Zavér — zaver shrnuje vysledky reseni daného problému, zhodnoceni prace jako
celku, naplnénost cili prace, prinos a celkové uzavieni tématu. Rozsah jedna

normostrana a ¢islovani stran se uvadi.

Poznamky —neuvadime v pripadé, ze byly pouzity primo v praci pod ¢arou nebo

na konci kapitol. Cislovani se uvadi.
Seznam zkratek — ¢isla stran jsou uvadéna.

Seznam obrazku, grafli—obrazky ¢islujeme, umistujeme na stred stranky, popisek

je umistén na stfed pod obrazkem /grafem. Cisla stran jsou uvadéna.

Seznam tabulek —tabulky éislujeme, umistujeme na stred stranky, popisek je

umistén nad tabulkou. Cisla stran jsou uvadéna.
Seznam priloh - ¢isla stran jsou uvadéna.

Seznam pouzité literatury —zde je uveden seznam pouzité literatury. Zpusob zapisu

upravuje norma CSN ISO 690 a CSN ISO 960-2. Cisla stran jsou uvidéna.

Prilohy —obrazky, tabulku nebo cokoliv, co praci doplnuje, rozsituje. Prilohy
nemusi plné souviset s tématem, pripadné jsou objemné, ale povaha prace jejich

uvedeni vyzaduje.
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4 Sazba textu

Zakladni obycejny text muze kazdy cloveék editovat v textovych (pfipadné tabulko-
vych) editorech. Mezi nejcastéji pouzivané a nejrozsitenéjsi patii tzv. WYSIWYG
textové procesory (What You See Is What You Get—co vidis, to dostanes). Existuji
jak freewarové (zdarma) programy napt. LibreOffice Writer, Google Drive (¢esky ,,Disk
Google“ —omezené nastroje), tak placené napt. Microsoft Office Word.

Sézeci systémy jsou typu TEX —plain, ETEX, BTEX 2:a dalsi verzeTEXu (vSe zdarma),
PackEdge pro obalovy desing, Cicero pro novinovou sazbu. Placené systémy jako eDoc
Studio vhodné pro firemni sazbu, Quark XPress a Adobe InDesign vhodné pro malé a
v software pro zpracovani textu. Vystup z téchto systémi se poté tiskne. Sazeci systémy
se vSeobecné oznacuji jako DTP (Desktop Publishing).

Rozlisujeme nékolik moznosti sazby, které jsou nutné pro spravné vysazeni textu.

4.1 Hladka sazba

Hladké sazba se zabyva zakladni sazbou textu, ktery je slozen z jednoho druhu, fezu
a stupné pisma, kterou upravuje norma ON 88 2503. Cilem této normy je vytvorit
spravny opticky vzhled sazeného textu, ktery by mél tvorit opticky ucelenou plochu.
Dale se hladka sazba idi pravidly ¢eského pravopisu.

Kazdé typografické pravidlo ma nékolik moznosti sazby. J& se v praci budu zabyvat
moznostmi, které jsou dilezité v bézném zivoté a dale jsou nutné pro spravné vysazeni

v Sablonach, které budou vystupem této prace. [18], [6], [15]
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4.1.1 Mezera

Typograficka pravidla rozlisuji nékolik druhtt mezer. Mezislovni —normalni mezera mezi
slovy a velikost mé tretinu étveréikuﬂ V idedlnim pripadé by sada pisma méla nést
tzv. kerningové informace, kde se jednd o vyrovnani mezer mezi specifickymi pismeny
(MN/AV) tak, aby text vypadal esteticky a neobsahoval nepriméfené velké mezery.
Pokud je text zarovnan na pravy praporek (doprava) nebo na levy praporek (vlevo) je
mezera porad stejna, avsak pri zarovnani do bloku se mezera optimélné prizptisobuje
tak, aby mezi slovy ptres radky nevznikaly tzv. feky.

Z0zend mezera se pouziva tam, kde je potieba text opticky vyrovnat—za teckou a
¢arkou, pred pocateénimi a za koncovymi uvozovkami a pred/za pomlckou. Po této
mezefe nenastava radkovy zlom a mezera nepodléha formatovani—jeji velikost je pevné
dana.

Nezlomitelna mezislovni mezeraﬂ se pouziva vsude tam, kde je nutné svazat pevné
k sobé dvé slova tak, aby mezi nimi nenastal radkovy zlom. Nezlomitelna mezera se sazi
vzdy za predlozky K, k, O, 0,S,s, U, u, V,v, Z, z a spojky A, a, I, i. Vyjimkou je pismeno
»a‘, které slouzi jako spojka mezi vétami, a proto jediné muze zustat na konci radku.
Mezislovni nezlomitelnd mezera podléha formatovani. Dédle mezi tituly pred jménem
nebo zkracena slova (Ing. Novak, K. J. Erben). Touto mezerou se také spojuji ¢isla a
jejich jednotky.

Mezeru naopak nepiseme:
o za znaménkem ,+“ a ,—“ v pripadé, Ze se jedna o hodnotu éisla (—10);
o pied/za lomitkem, pomlckou a spojovnikem (5 m/s, 1999-2001, ¢esko-anglicky);

 pred/za teckou/dvojteckou—pokud piSeme Casové udaje (15.45:50), v interneto-

Vv

vych adresach (http://mojedomena.cz), pri vyjadirovani skére nebo méritka (10:1,

1:50 000);

6Ctvercik je obvykle délkova mira, jejiz ndzev vychizi z ¢tverce o strané vysky kuzelky (odlitku
pismena) a uddva se v bodech. Velikost ¢tveréiku v pismu o velikosti 12 b bude 12 b. Mezera o velikosti

tretiny ¢tverciku bude velka 4 b.
"Bézné pouzivany vyraz je ,pevna mezera“, ale je nepfesny, nebot pevnd mezera nepodléhd

formatovani—je vzdy stejné dlouha.
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o za Carkou, kterd vyjadiuje desetinné misto (15,56);
« v emailovych adresich za teckou (mujemail@mojedomena.cz);

e pii psani indext (H20).

4.1.2 Spojovnik

Spojovnik je kratka vodorovna carka, nachazi se na klavesnici a zadsadné se sazi bez
mezer. Pokud spojovnik vyjde na konec radku, na zacatku dalsiho radku se opakuje.
Pri rozdélovani slov na konci radku se jiz na dalsim radku spojovnik neopakuje. Pouziva

se pri spojovani dvou vyrazu nebo dvou ¢asti slozeného slova (Cesko-anglicky).

4.1.3 Pomlcka

Pomlcka na klavesnici poc¢itace neni. Je dlouha jako dva spojovniky. Pomlcka se pise

tam, kde:
o oddélujeme dvé rizna slova (Nebezpeci—to je cely on.);
 oznacujeme vzdalenost (Praha—Podébrady), sdzime bez mezer;
o mnahrazujeme vyraz ,proti* (zeleni-modii), sdzime bez mezer;
o nahrazujeme ,az“, pripadné ,az do“ (15.—18.zari);

» vyjadfujeme cenu—penézni ¢astku (Ké 15,50,-).

4.1.4 Interpunkéni znaménka ., :;!?

Tato znaménka sazime k predchazejicimu slovu bez mezery a za nimi piSeme mezeru
(17.8.2013 nebude co délat, tak pujdeme ven.) Pokud nésleduje vice znamének za
sebou, sdzime mezeru az za posledni znaménko — , Firma BezvaPrace, a.s., spolupracuje
s firmou JestéLepsi,s.r.0.“. Tecka za zkratkou na konci véty se sazi pouze jedna—

,BezvaPrace, spol.s r.o0.“. Dalsi pripady sazby:
o dvojtecka v méritku (1:50000), sazba bez mezer;

« dvojtecka jako znak déleni (50 : 2 = 25), sazba s mezerami;
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« tecka jako znak ndsobeni (50 - 2 = 100), sazba s mezerami;
o tituly (Ph.D.), sazba bez mezer;

 kapitoly textu (4.1.4), sazba bez mezer;

« penézni Castky (150.000 K¢, K¢ 150,50,-), sazba bez mezer;

o casové udaje (19.30:45—19 hodin, 30 minut a 45 sekund), sazba bez mezer.

4.1.5 Cisla a ¢&islice

Pisma rozdélujeme do skupin po tfech se sazbou jedné mezery (1 550,569 56). U desetinné
¢arky nikdy nepiSeme mezeru. Pokud k ¢islici navazuje jeji jednotka (podstatné jméno),
tak se oddéluje pevnou mezerou (10 m—deset metri, 10m —desetimetrovy).

V pripadé financ¢nich c¢astek se cifry oddéluji po tfech teckou a znak mény se uvadi
za castku. Pokud c¢astka obsahuje desetinnou ¢ast, je znak mény uveden pred castkou
(5.324 K¢, $ 55, K¢ 5.324,253.2,—). Pokud se ¢isla sazi pod sebe, tak vzdy musi byt jejich
jednotky, stovky, tisice zarovnany pod sebou stejné jako desetinna ¢arka a desetinné
&asti. [10]

Casové tidaje zapisujeme dle pravidel ¢eského pravopisu s teckou mezi hodinami a
minutami (19.30 hodin, 15.50 h, 9 h 5 min). Dle normy CSN 01 6910 se v editorech hodiny,
minuty a sekundy oddéluji dvojteckou (05:21, 15:40, 4:51,25—4 minuty, 51 sekund a
25 setin sekundy).

4.1.6 Déleni textu

K déleni textu se pouzivaji pravopisna pravidla. Déleni v Siroké sazbé maximélné 3x
pod sebou, v sazbé tizké mozno az 6x za sebou. Pri rozdéleni slova na konci radku musi
zustat minimalné dvé pismena (dle pravidel ¢eského pravopisu muze vzniknout i jedno
pismeno).

Text se nesmi délit kdyz:
 vzniknou nové nevhodné vyrazy (na-drzka, tlu-mocit);

« datum je vysazeno pouze ¢isly (délit se muze 18. srpna 2013);
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o Cislice a jejich jednotky (15 km);
o zkracené jméno a piijmeni (J. Novak);

o titul a pfijemni (Ing. Novak).

4.1.7 Uvozovky

Rozlisuje se nékolik druhii uvozovek, ale v ¢estiné se pouziva pouze jeden druh. Uvozovky
se pred slovem pisi dole, za uvozovanym slovem nahore obracené — ,text v uvozovkach®.
Pokud je uvozena véta celd, sazi se interpunkce pred uvozovky. Pokud neni celd, sazi se
interpunkce az za uvozovky.

Pro zajimavost — “anglické uvozovky” nebo « francouzské » a «ruské» uvozovky, které

se »v Cestiné« mohou také sazet, avsak s hrotem smérem k textu.

4.1.8 Titulky

Titulky kapitol jsou dilezité pro spravnou orientaci v textu. Titulky se zasadné nesmi
délit a spojky ani predlozky nesmi byt na konci fadku. Nad titulkem musi byt vétsi

mezera nez pod titulkem a nikdy nesmi byt ukonceny teckou.

4.1.9 Dalsi typograficka pravidla hladké sazby

o zamezeni vzniku vdov —prvni fadka odstavce nesmi ukoncovat stranku;
o zamezeni vzniku sirotkl—posledni fadka v odstavci nesmi zac¢inat stranku;

o predlozky nesmi byt na konci stranky kromé pismena ,a“ a nesmi byt dvé na

konci radku pod sebou;

» tTi tecky na konci nebo na zacatku véty. Nahrazuji nevysloveny text. Nepouzivaji

se tii tecky (. . .), ale trojtecka (...);
o apostrof se sdzi bez mezer (Gigi D‘Agostino);

 zavorky —stejné jako uvozovky. Zavorky jednoduché (), hranaté [|, slozené —svorky { };
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« procenta (obsahuje 10 % tuku—obsahuje deset procent tuku, je 10% —je desetipro-

centni);

» stupné se sazi s mezerou, pokud jde o oznaceni teploty (31°C). P¥i oznaceni

stupné alkoholu se mezera nedéld (10° pivo).

4.2 OQOdstavec

Jedna se o zakladni stavebni prvek textu. Vznika sazbou nékolika po sobé jdoucich
radki textu. Mezera mezi jednotlivymi radky se nazyva rddkovani. K odliseni odstavet
od sebe se pouziva odstavcova zarazkal a jeji velikost je rovna 1-2 emf’] Pokud zarazka
bude nastavena na nulu, musi predchozi odstavec byt kratsi minimalné o jeden ¢tvercik,

nez je sitka odstavce, nebo odsazeni mezi odstavci musi byt vétsi jak nula.

4.3 Smisena sazba

SmiSenou sazbou se rozumi sazba, kde se na rozdil od zakladniho fezu pisma pouzivaji
také dalsi fezy a dale rizné velikosti pisma. Tento zpiisob sazby textu se pouziva pro
zvyraznéni ¢asti, které maji ¢tenare upoutat. Stejnym fezem se sdzi také navazujici

interpunkce — Vykti¢nik je tucny! Otaznik je kurzivou?
e kurziva—neptsobi napadné a je nejpfirozenéjsi pro zvyraznéni;

« polotuc¢ny rez-—zduraznény text, Ctenal prvni zaregistruje pravé tento text,

polotucny tez se zvyraznuje kurzivou;
e prostrkavani-—cteni je namahavé, text plisobi na ¢tendre neklidné
e KAPITALKY —diistojné a slavnosti zvyraznéni textu;

o podtrhavani je nevhodné, protoze preskrtava dolni dotahy liter —dvojité podtrzené

pismo vInovkovité podtrzené pismo;

« presketnuté-pisme nebo PIEHKILANY B0,

8Jedn4 se o odsazeni prvniho fadku v odstavci o danou velikost.

9Jednotka em je relativni jednotka. V typografii 1 em = 1 étvercik.
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4.4 Poradova sazba

Pro prehledné rozélenény text se pouziva poradova sazba textu. Vytvari knizni obsahy;,
seznamy, statistické prehledy apod. Na nasledujicim prikladu je vidét, jak se spravné

ma psat textova posloupnost:
1. Véta (vétny celek) za¢inad velkym pismenem a konci teckou.

a) tato véta zac¢ind malym pismenem a konéi ¢arkou,

b) posledni véta za¢ind malym pismenem a je ukoncena teckou.
2. Véta (vétny celek) zacind velkym pismenem a konéi teckou.

A. Véta (vétny celek) za¢ind velkym pismenem a konci teckou.

B. Véta (vétny celek) zac¢ind velkym pismenem a kondéi teckou.
o Vétné celky zacinaji velkym pismenem a konci teckou.
o Vétné celky zacinaji velkym pismenem a konci teckou.
o nevétné celky zacinaji malym pismenem a oddéluji se strednikem;
e za poslednim bodem seznamu nevétného celku se déla tecka.
Pojmy:

e pivo,

voda,

se ukoncuji ¢arkou,

posledni pojem teckou.

V pripadé sazeni obsahu musi byt tecky pod sebou, mezi poslednim pismenem a prvni
teckou musi byt mezera minimalné o velikosti 30 % ¢tverciku pouzitého pisma a za
posledni teckou mezera o velikost 50 % cCtveréiku. Ukazkou spravného vysazeni obsahu

je obsah této bakaldfské prace na strané [§|
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4.5 Matematicka sazba

V matematické sazbé se rozlisuji dva druhy ¢isel. Cisla obecnd (matematické symboly,
sazba kurzivou) a ¢isla urcité (zépis Cislicemi a vzpiimené). Déle se vzpfimenym fezem
sazejl vSeobecné znamé konstanty, explicitné definované funkce a polynomy. Dalsi

typografické zasady u matematické sazby:

(13 43

e x neni nasobeni—spravné je ,, - “ nebo ,, x ;

e —“—minus neni pomlcka ani spojovnik;

e =+ “ neni podtrzené plus;

[43 [43

o déleno—,,: “ nebo ,,/“ nebo , =+

e zlomky - ‘ifg;

» konstanty se sazi normalnim pismem, proménné pomoci kurzivy.

Rovnice: znak rovnosti je vzdy zarovnan pod sebe a tadky rovnic se mohou nebo nemusi

Cislovat:
b = 3(z+1)+10 (1)
52 — 3z = 3410 (2)
2z = 13 (3)
13
_ = 4
r= ()

br = 3(z+1)+10

v —3xz = 3+10

20 = 13
13
r = —
2
Sazba matice: i i
ayy G2 v Qi | b1
Qg1 G2 -+ Qo | by
L p1 Ap2 - Apm bn ]
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Sazba slozeného zlomku:

4.6 Tabulkova sazba

Kazda tabulka se sklada ze zahlavi, nasleduji oka a souctova linka. Vysdzeno stejnym
pismem jako okoli tabulky, jen o stupen mensim. Pokud je tabulka na vice stranek, tak
se zahlavi tabulky musi opakovat na kazdé strance. Tabulka nikdy nesmi presahovat

zrcadlo stranky. Ukédzka je vidét v tabulce [T}

Tabulka 1: Ukazka zakladni sazby tabulky

Datum mé&feni | Cas méfeni | Teplota | Rozdil
6. 5. 2013 6.00 8 °C 0
6. 5. 2013 9.00 11 °C +3
6. 5. 2013 12.00 13 °C +2
6. 5. 2013 15.00 15 °C +2
6. 5. 2013 18.00 16 °C +1
7.5.2013 6.00 11 °C 0
7.5.2013 9.00 16 °C +5
7.5.2013 12.00 20 °C +4
7.5.2013 15.00 20 °C 0
7.5.2013 18.00 20 °C 0

Tabulky se v textu pribézné ¢isluji (arabskymi ¢islicemi), ndzev se pise nad tabulku
vycentrovany na stfed tabulky. V pripadé velké rozlehlé prace se ¢islo tabulky sklada
z Cisla kapitoly a poté ¢isla tabulky v dané kapitole. Pro prehlednost by ¢isla v tabulce
meéla mit stejny pocet desetinnych mist. Tabulka by méla mit vice radkt nez sloupcu a
sloupce stejné siroké. Pokud se jedna o rozsahlé tabulky, je vhodné je umistit do priloh.
Udaje se zarovnavaji na levy praporek, v pifpadé stejné délky se zarovnavaji na st¥ed

oka.
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4.7 Sazba obrazku

Typografie se také zabyva sazbou obrazka v textu a jejich umisténim v plose stranky.
Néazev obrazku zac¢ind velkym pismenem a nekondi teckou. Popisek se vklada na stied
obrazku. Obrazky nikdy nevkladame Sirsi nez je zrcadlo strany, v pripadé nutnosti se
vklédaji nalezato hlavou doleva a popisek je na pravé strané. Uzké obrazky vkladame az
nebo hlediciho ¢lovéka—vzdy smérem na vnitini stranu.

Obtékani obrazka zajistuji funkce editoru. Neobtékané obrazky vkladame vzdy
navrch stranky. Obtékané obrazky sazime na vnéjsi stranu v pripadé dvoustrankového
dokumentu. V pripadé jednostrankového dokumentu sazime obrazek vpravo. Na strance
s textem idealné dva obrazky razené shora doli od nejvétsiho po nejmensi. Dva tzké,
stejné vysoké obrazky, sdzime na okraj a mezi nimi text. Dva tzké a stejné siroké sdzime

na vnéjsi okraj pod sebe. [3]

4.8 Bibliografické odkazy a citace dokumentu

Veskeré bibliografické informace prebirdme z origindlniho dokumentu, ze kterého bylo
Zerpano. Citace by vzdy méla identifikovat citovany dokument. Udaje prebirdme ve
stejném jazyce v jakém jsou uvedeny. V dokumentu vzdy pouzivame stejny systém
citaci.

Forma odkazu v textu: Jméno autora a rok vydani knihy jsou v textu uvedeny ve
formé jméno — datum v kulatych zavorkach. Pokud se jméno vyskytuje v textu prirozeneé,

uvadi se do zavorky pouze rok vydani.
« Voda je kapalna (Novék, 2013).
« Jak uvedl Novék (2013), Ze voda je kapalna. . .

« Voda je kapalna. [1] (Cislo uvadi pozici v bibliografickych citacich na konci doku-

mentu.)

Struktura bibliografickych citac{| [7]:

10Cervené oznacené polozky jsou povinné, pokud jsou uvedeny autorem.
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e Kniha—Jméno tviirce. Nazev podndzev. Vedlejsi nazev. Vydani. Dalsi tvirce. Misto
publikovani: Nakladatel, Datum publikovani. Nazev edice a cislovani. Standardni

identifikator. Poznamky.

o Webova stranka—Jméno tviirce webového sidla. Nazev webové stranky. Nazev
webového sidla: podnéazev. Vedlejsi nazev [Typ nosice|. Dalsi tvirce. Misto pu-
blikovani: Nakladatel, Datum publikovani, Datum aktualizace/revize [Datum
citovani]. Standardni identifikdtor. Dostupnost a ptistup webové stranky. Lokace.

Poznamky
Ukazky:

« AMBROSE, Gavin a Paul HARRIS. Graficky design: Typografie. Vyd. 1. Brno:
Computer Press, 2010, 175 s. ISBN 978-80-251-2967-8.

o LibreOffice v ¢estiné. LibreOffice. The Document Foundation. [online]. 2013
[cit. 2013-08-05]. Dostupné z: http://cs.libreoffice.org/
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5 Ovéreni typografickych pravidel v praxi

Pro sazbu textu se pouzivaji sazeci editory. Sézeci editor umoznuje uzivateli vlozit text

do pocitace. Podle jejich funkeci se rozdéluji na 3 typy:

1. Nejjednodussi textové editory —umoznuji vlozit text bez moznosti grafickych tprav.

Casto se pouzivaji pTi programovani.

2. Stfedné vykonné editory—pouzivaly se v minulosti a nyni postupné upadaji.

Umoznuji zakladni dpravy textu.

3. Textové procesory—zatim nejvykonnéjsi textové editory, které obsahuji velké
mnozstvi funkei a moznosti pro sazbu textu. Vystupem mohou byt dokumenty

knizn{ kvality. [5]

V mé bakalarské praci budu ovérovat typografickou podporu v nejnovéjéichm verzich

textovych a tabulkovych editoru (zejm. baliky od firem Microsoft, LibreOffice a Google).

5.1 Dostupné kancelarské editory

Microsoft Word (déle jen,,Word“) nabizi nepreberné mnozstvi funkei a néstroju pro
editaci textu. Jedna se 0 WYSIWYG editor (vysvétleni vyse), ktery nabizi uzivateli
prijemné prostiedi pro editaci textu. Nejnovéjsi verze je oproti predchozi verzi prizpti-
sobena o moznost sazby textu pres dotykova zatizeni (tablety). Osobné jsem zkousel
sdzet text na obou zafizenich (pomoci kldvesnice a mysi a pomoci dotykové klavesnice
na obrazovece) a dle mého néazoru se dotyk hodi pouze pro jednoduchou sazbu, nikoli

Microsoft Excel (déle jen,Excel“) je tabulkovy editor, ktery nabizi velké mnozstvi
néastroju pro tvorbu grafii a tabulek. Existuje také ve verzi pro dotykova zafizeni. [14]

Oba editory jsou prodavany v podobé baliku Microsoft Office s dalsimi editory
(Microsoft PowerPoint a dalif) v hodnoté 3.190 K¢ s DPH™|

Balik LibreOffice nabizi celkem Sest riznych nastroju ve. textového (déle jen , Writer)

a tabulkového (déle jen,Calc*) editoru. Oproti Microsoft Office se jedna o svobodny

1Nejnovéjsi verze dostupné v srpnu 2013.
12Cena dne 5.8.2013 v internetovém obchodé Alza.cz za verzi Microsoft Office 2013 pro domécnosti.
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kancelarsky balik a je nabizen zdarma v¢. podpory. Typograficka pravidla budu testovat
na verzi 4.1.0.45] [12]

Disk Google nabizi nékolik uziteénych nastroju. Dokumenty Google (déle jen
,Dokumenty“) a Tabulky Google (déle jen,Tabulky“) nabizeji jednoduchost pfi tvorbé
dokumentti a zaroven online moznost ulozeni dokument do clouduE]. Umoznuji praci
vice uzivateli najednou v jediném dokumentu v redlném case. Kazdy vidi aktivitu
druhého uzivatele. Automatické ukladani odstranilo tlacitko ,Ulozit“. Vse je dostupné

zdarma po registraci k sluzbam Google. [9]

5.2 Podpora typografické sazby v editorech

V nasledujici ¢asti bakalarské prace ovérim a zhodnotim podporu typografickych moz-
nosti vyse zminénych editoria. Testovani probéhne na bézném pocitaci s operacnim
systémem Microsoft Windows 7. Nastaveni vSech néstroji bude zakladni, nebudu pou-
zivat dalsi moznosti nastaveni ¢i rozsiteni, nebot bézny uzivatel také pouziva program

defaultné nastaveny.

5.2.1 Podpora sazby specialnich znaki

Dokumenty Google nabizeji moznost vlozeni specidlnich znakiti formou dialogového
okna, kde je mozné vybrat specidlni znak v¢. nahledu. Totéz umoznuje LibreOffice
Writer a Microsoft Word. Vsechny editory podporuji zapis specidlnich znakti pomoci
zazitych zkratek, napr. Alt + 64 pro znak Q. Kazdy znak se prizpusobuje vybranému
fontu, kterym je vysdzen. Na obr. [5] [6] [7] jsou ukdzky moznosti vlozeni specialnich
znaki. Pouze Tabulky vSak nenabizeji moznost vlozeni znaku pres dialogové okno, ale

podporuji vlozeni pres klavesovou zkratku.

5.2.2 Podpora sazby pevné mezery

Zpusob pouzivani pevné mezery byl vysvétlen vysSe. Pevna mezera je ve Wordu podpo-

rovana a funkéni s tim, ze po jejim vlozeni do textu opravdu nenastane radkovy zlom,

13Verze dostupnd dne 5. 8.2013 na oficidlnim webu http://cs.libreoffice.org/download, .
14Cloud zajistuje dostupnost stejného souboru z jakéhokoliv zafizeni pfipojeného do celosvétové sité

Internet.
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Obrazek 5: Ukazka zptsobu vlozeni specidlnich znakt v LibreOffice

avsak podléhd formatovani (viz obr. . Pokud je nutné, aby nastal radkovy zlom, tak
se slova presunou spravné, aniz by byla rozdélena v misté pevné mezery.

Writer umoznuje vlozit pevnou mezeru pomoci vybéru z menu nebo stejné jako
Word pomoci klavesové zkratky Ctrl 4+ Shift + mezernik. Pevna mezera ve Writeru
je opravdu vzdy stejné dlouhd a nepodléha tedy formatovani. Dokumenty podporuji
vlozeni této mezery pres zkratku Alt + 0160 (funkéni i ve Wordu a Writeru), kterd zde
nepodléha formatovani. Klavesova zkratka s mezernikem neni funkéni.

VsSechny tii tabulkové editory podporuji vlozeni pevné mezery pouze pres zkratku
Alt + 0160. Excel nedodrzuje velikost pevné mezery a proto ji formatuje dle potieby.
Calc pevnou mezeru dodrzuje a v zadném pripadé nezméni jeji velikost. Tabulky
umoznuji vlozit pevnou mezeru, ktera zajisti, ze opravdu nenastane radkovy zlom, avsak
nepodporuji zarovnani do bloku, a proto neni mozné ovérit, zda tato mezera ma pevné
danou velikost, nebo zda podléha formatovani. U Calcu a Excelu je nutné zapnout
zalamovani textu, protoze je defaultné vypnuté. Tabulky tuto funkci maji zapnutou

defaultné.
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Obrazek 6: Ukazka zptisobu vlozeni specidlnich znakt v Dokumentech Google

5.2.3 Podpora sazby nezlomitelné mezery

Po podrobném prozkoumani Wordu jsem zjistil, Ze Word nepodporuje klasické mezislovni
nezlomitelné mezerylﬂ. Namisto nezlomitelné mezery se dosazuje mezera pevna, ktera
meéni svoji velikost v zdvisloti na textu (neméla by podléhat formatovani). Writer
podporuje vlozeni nezlomitelné mezislovni mezery vybérem z menu. Mezera je opravdu
nezlomitelna a zaroven podléha formatovani. Dokumenty umoznuji vlozit pouze mezeru
pevnou pomoci klavesové zkratky:.

Excel stejné jako Word nabizi vlozeni pouze mezery pevné, kterou prizptisobuje
formatovani. Naproti tomu Calc umoznuje vlozeni nezlomitelné mezery, ktera podléha
forméatovani. U Tabulek opét nelze ovérit, nebof nepodporuji moznost zarovani do bloku

a ovéreni velikosti dané mezery.

I5Nenastane mezi slovy fddkovy zlom, avSak mezera zméni svoji velikost dle potieby
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Obréazek 7: Ukazka zptisobu vlozeni specidlnich znakii v Microsoft Word
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Obrazek 8: Ukéazka velikosti pevné mezery ve Wordu

5.2.4 Podpora sazby pruznych horizontalnich a vertikalnich mezer

Pruzna vertikalni a horizontalni mezera zajistuje vysazeni tak velké mezery, jak je to
potieba. Pouziva se napt. pro umisténi textu na spodni ¢asti stranky a pruzna vertikalni
mezera doplni prazdné misto mezi textem predchazejicim a jiz zminénym textem ve
spodni ¢asti stranky. Stejné se pouziva horizontalni mezera, ktera dosadi mezeru tak
velkou, jak je potfeba mezi okraj a sazeny text. [§]

Word a Writer nabizeji vlozeni mezery pred a za odstavcem v podobé mezery
pevné o dané bodové velikosti. Mezery horizontalni nabizi také pevné v jednotkach cm.
Dokumenty umoznuji vlozeni pouze jedné mezery pred a za odstavcem s nemoznosti
nastavit jeji velikost. Stejné tak funguje i horizontalni mezera.

Calc m& moznost vlozeni rizné velké mezery ze vSech stran bunky. Jednotkou jsou
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opét body. V Excelu jsem tuto moznost nenalezl. Tabulky moznost vlozeni mezery do
bunky také nenabizeji.

Shrnuti: VSechny néstroje nabizeji vlozeni horizontdlnich ¢i vertikalnich mezer,
které musi mit zadanou velikost. Nejsou tedy pruzné. Nejlepsi vysledek prinesl balik

LibreOffice, ktery alespon tyto pevné mezery podporuje i v nastroji pro tabulky.

5.2.5 Podpora sazby pomicky

Pomlcku nenajdeme na bézné klavesnici a musi se vysazet vybérem ze specialnich znaki.
Word a Writer pomlc¢ku podporuje a dokonce je sam vklada. Vlozi ji v pripadé, ze
napiseme slovo — mezeru —obyc¢ejné minus na klavesnici — mezeru —slovo. Poté se spojovnik
automaticky zméni na pomlc¢ku. Pro vysdzeni napr. vzdédlenosti mezi mésty (Praha—
Podébrady) musime pomlcku vlozit ruc¢né vybérem ze specialnich znaka. Dokumenty
spojovnik na pomlcéku neméni automaticky a je nutné ji opét vlozit rucné.

Excel pomlcku podporuje, ale sam ji automaticky nedopliuje dle prechoziho pravidla.
Musime ji rucné vlozit. Calc pravidlo podporuje a pomlcéku automaticky vklada. V
pripadé urceni vzdalenosti je nutné pomlcku také vlozit ru¢né. Tabulky podporuji

vlozeni pomlcky stejné jako vsechny ostatni editory pres klavesovou zkratku Alt + 0150.

5.2.6 Podpora tvorby obsahii

Dokumenty tvorbu obsahu nabizeji. Nedostatkem je nezobrazovani cisel stranek, na
kterych se nachdzi titulek. Obr. 0] ukazuje vygenerovany obsah pomoci Dokumentt. Na
polozku obsahu je mozno kliknout a presmérovat se na dany titulek primo v dokumentu.
Pokud jsem vygeneroval PDF a chtél kliknout na polozku obsahu, tak mé odkaz
presméroval primo do originalniho dokumentu na Disku Google. Toto vnimam jako
silnou nevyhodu pfi zaslani dokumentu tieti strané.

Word obsah vygeneruje jiz s vodicimi znaky, které na konci radku ukonci cislem
stranky, na které se dany titulek nachazi. Word podporuje také kliknuti na polozku
obsahu a presunuti na dany titulek. Spravna funkénost je zarucena také v ulozeném
PDEF. Obr. [10| ukazuje vygenerovany obsah ve Wordu.

Writer obsah vygeneroval, ale s chybou, nebof nevyséazel zadnou mezeru za poslednim

pismenem a prvni vodici teckou. Zarovén vodici tecky nejsou presné pod sebou. Po
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Obrazek 9: Ukazka vygenerovaného obsahu v Dokumentech

Obsah
15 0= TSR 1
2 a T LT ] =] S TSRS 1

POAPOOTIUIEK 1ot es e e s e s st e s sneae s b e e snne e e srrnenessssanesnsnesssnnaensnsrenan L
L0 = OSSR

Obrazek 10: Ukazka vygenerovaného obsahu ve Wordu

podrobnéjsim prohledani nastaveni jsem zjistil, Ze je mozné mezeru pred a za vodici
znaky vlozit. Uzivatel se tedy musi slozitéji zabyvat nastavenim. Obsah podporuje
kiizové odkazy pro presun na dany titulek, stejné jako vygenerovany PDF dokument.

Obr. [11] ukazuje vygenerovany obsah Writerem.

Obsah
SCE et o o o e S 00 e O AR N 3 SR [ R B e LIS SR O i 1
RO B o v e B S A s e A s 1
PoAnedBbIlER .. oo i e s e e s
Titilek oo o s e e e s S S R e T 1

Obrazek 11: Ukazka vygenerovaného obsahu ve Writeru

Tvorba obsahii v tabulkovych editorech pomoci jednoduchého generovani neni
podporovana. Word a Excel stejné jako Writer a Calc spolu spolupracuji, proto je lepsi
vytvorit dokonalou tabulku v Excelu a poté ji vlozit do Wordu. Preci jen textovy editor
je urcen pro sazbu textu a tabulkovy editor pro tabulky a grafy.

Zhodnoceni: Word dopadl z tohoto testu nejlépe, nebot umi dle typografickych
pravidel spravné vysazet obsah. Writer ma nékolik chyb a Dokumenty jsou opravdu

jednoduché a pro tvorbu profesiondlniho obsahu je rozhodné nedoporucuji.
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5.2.7 Podpora seznamii vyobrazeni

Dokumenty podporuji vkladani obrazki a tabulek, neni z nich ale mozné vygenerovat
seznamy. K obrazkim nejde vlozit zadny popisek.

Word ma oproti ostatnim editoriim dokonalé generovani seznamii vyobrazeni. Jed-
noduchym kliknutim vlozime obrazek a k nému titulek. Titulek je typograficky spravneé,
ve. svého umisténi. Poté staci pouze vlozit seznam obrazkt a Word ho sam vygeneruje.
Tecky jsou spravné pod sebou zarovnany a mezery pred a na konci téchto vodicich
znakill jsou dodrzovany. Vse je stejné i pro vkladani tabulek.

Writer neni tak jednoduchy jako Word. Obrazek jde vlozit bez problému, ale mé
osobné délalo vétsi problém najit spravné misto pro vyplnéni popisku. Stejné tak
spravné zarovnani vodich znakl a mezer tak, aby seznam vyobrazeni byl typograficky
spravné. Vse je mozno nastavit.

Zhodnoceni: Word je v tomto sméru opét pro bézného uzivatele jednodussi a zaroven

umi generovat seznamy vyobrazeni dle typografickych pravidel.

5.2.8 Podpora ktizovych odkazii

Krizové odkazy jsou jakékoliv reference na jinou c¢ast textu. Mohou uzivatele navigovat
na néjakou stranu (vice na str.1), na obrazek ¢i tabulku (na obr.2 vidime...) a
dale kamkoliv do textu. Automatické krizové odkazy generuje sam editor a pokud
se napt. obrazek pfesune na jinou stranu v dokumentu, tak uzivatel nemusi provadét
precislovani sam, ale editor ho provede automaticky.

Word umoznuje pridani krizového odkazu pomoci vyberu z menu: reference —kiizovy
odkaz. Zde je mozné vybrat o jaky typ kifizového odkazu se bude jednat. Na vybér je
pouziti odkazl na obrazky, tabulky, nadpisy, poznamky pod carou a dalsi. Po vlozeni
ktizového odkazu jde kliknout na tento odkaz a presunout se na jiné misto v dokumentu.
Ve vygenerovaném PDF dokumentu vse funguje také spravné.

Writer nabizi vlozeni kiizového odkazu také z menu. Po vybéru typu odkazu (odkaz
na obréazek, tabulku, ...) se odkaz vlozi do textu. Samozrejmosti je mozny presun pri

kliknuti pfimo v dokumentu a také ve vygenerovaném PDF dokumentu.

36



Dokumenty podporuji tvorbu k¥izovych odkazi pouze pro titulky a jejich podtitulky:.
Na odkaz jde bez problému kliknout a presunout se na dané misto v dokumentu. Ve
stazeném PDF souboru je také mozné kliknuti, ale nastane stejny problém jako u tvorby
obsahu.

Excel nepouziva nazev ,krizové odkazy“, ale presun v dokumentech je mozny. Pro
kazdou bunku je mozné pomoci vzorce —definovat ndzev definovat nazev této bunky.
Poté je mozné kdekoliv v dokumentu kliknout a vlozit hypertextovy odkaz na tento
definovany nazev, pripadné na jednotlivé listy daného sesitu.

Calc v tomto pripadé plné konkuruje Excelu, nebof umi vse stejné. Nejdiiv je
nutné definovat nazvy bunék nebo oblasti a poté je mozné opét vlozit odkaz na tyto
pojmenované bunky.

Zhodnoceni: Word a Writer umi tvorbu krizovych odkazii bez problému a zaroven
ale ktizové odkazy timto také funguji. Tabulky umoznuji pojmenovani bunék nebo
oblasti, ale jiz neumoznuji vlozit odkaz do tohoto mista.

o

5.2.9 Podpora tvorby rejstrikii

Podpora rejstf"ikﬁE] ve Wordu je vice nez dobra. Pomoci menu mé uzivatel moznost
vybirat slova, kterda chce mit v rejsttiku. Pro hromadnou tvorbu rejstiitku musi mit
uzivatel pripraven externi soubor se slovy, kterd chce mit v rejstiiku, kde kazdé samo-
statné slovo musi byt na zvlastnim radku. Poté staci dat vytvorit automaticky rejstitk a
Word sam prohledd dokument a rejstiik vytvori. Pokud se stejné slovo na jedné strané
vyskytuje vice nez jednou, tak do rejstiiku je vlozeno pouze jedno ¢islo stranky.

Writer rejstiiky umi tvorit, dle mého nazoru ale zbytecné slozité pro bézného
wzivatele. Slova se musi zadat ruéné nebo pomoci souboru typu .sdi (soubor abecedniho
rejstiiku). V tomto souboru jsou jednotliva slova oddélena stiednikem. Myslim, Ze
obycejny uzivatel by mél problém tento soubor vytvorit. Samotné vygenerovani rejstiiku
obnési také dalsi nastaveni.

V Dokumentech, Tabulkach, Excelu a Calcu se mi nepodaftilo dohledat tvorbu

rejstiiki.

16Rejstiik je fazeny seznam polozek doplnény mistem, kde se polozka nachézi, vétsinou éislem strany.
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Zhodnoceni: Word je opét uzivatelsky vice prijemny a jednodussi. Restiik vygeneroval

napoprvé spravneé a data mu staci dodat z obycejného textového dokumentu.

5.2.10 Celkovy prehled

Po diikladném otestovani editort a typografickych pozadavkt dochazim k nazoru, ze
kazdy editor ma své prednosti i zapory. Jako nejméné pouzitelné editory bych oznacil
Tabulky a Dokumenty od spolecnosti Google. Jsou vhodné pro tvorbu jednoduchych
dokumentii. Obrovské vyhoda je ale moznost spoluprace vice uzivateli zarovén v jediném
dokumentu, taktéz i ukladani do cloudu.

Produkty od firmy Microsoft z baliku Office 2013 jsou na vysoké trovni. Oproti
LibreOffice jsou mnohem vice a dikladnéji prizptisobeny pro sazbu textu na dotykovych
zarizenich. Az na problém s mezerami dodrzuji vSechna ovérovand typograficka pravidla.

Produkty z baliku LibreOffice nemély problém s mezerami, ale s automatickym
generovanim obsahu a seznamu vyobrazeni ano. Nebyla zde dodrzovana typograficka
pravidla. Ovladani na dotykovych pristrojich je zde zkomplikovano tim, ze nabidky jsou
hodné malé.

Celkové kazdy z balikit umi néco jiného a kazdy ma svoje priority, na které je
zaméren. Rozhodujici pro bézného uzivatele je také cena produktu a dale pouzitelnost
na vice platforméch operacnich systémii.

Celkovy prehled ovérovanych moznosti ukazuje tabulka
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Tabulka 2: Prehled ovérovanych moznosti sazby znakii a mezer v editorech

Ovérovana moznost Word | Excel | Writer | Calc | Dokumenty | Tabulky
Specialni znaky vybérem ano ano ano ano ano ne
Specialni znaky zkratkou ano ano ano ano ano ano
Pevna mezera ne ne ano ano ano neovereno
Nezlomitelna mezera ano ano ano ano ne neoveéreno
Pruzné vertikdlni mezera ne ne ne ne ne ne
Pruzna horizontalni mezera ne ne ne ne ne ne
Pevna vertikalni mezera ano ne ano ano ano ne
Pevna horizontalni mezera ano ne ano ano ano ne
Pomlcka ano ano ano ano ano ano
Tvorba obsahu ano ne ano ne ano ne
Tvorba seznamu vyobrazeni | ano ne ano ne ne ne
Tvorba kiizovych odkazt ano ano ano ano ano ne
Tvorba rejstriku ano ne ano ne ne ne
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Zaveér

Tuto bakalarskou préaci jsem zacal nejdiive editovat v editoru Word. Po pocatecnich
problémech s nastavenim styl jsem presel na sazeci systém IXTEX, ktery mi po jed-
nodennim seznameni s jeho funkcemi umoznil spravné vysazeni této bakalarské prace.
Jednoduchost nastaveni systému meé presvédcila k dalsimu pouzivani tohoto sazeciho
systému.

Typografickd pravidla jsem za pomoci odborné literatury prehledné rozepsal a
zaroven jsem je predvedl na implementovanych ukazkach. V soucasnosti existuje vice

Pti porovnavani typografickych pravidel bych neocekaval, ze freewarové editory
budou mit lepsi podporu téchto pravidel nez placeny software, ktery muze byt pro ¢ast
spolecnosti nedostupny z divodu celkem vysoké potizovaci ceny. Z testovanych editort
nejlépe dopadl editor Writer od LibreOffice, ktery opravdu dodrzoval typograficka
pravidla v jiz zakladnim nastaveni od vyrobce. Placeny Word firmy Microsoft néktera
pravidla nepodporuje. Nastroje spolecnosti Google se hodi jen pro jednoduchou sazbu
textu. Za jejich prednosti povazuji ukladani do cloudu a moznost spoluprace vice
uzivatell zaroven v realném case.

Zadani této prace neobsahuje ovéreni typografickych pravidel v sdzecim systému
ETEX, avsak rad bych uvedl, ze tento systém podporuje vsechna zkoumand pravidla
sazby. Tato bakalarska prace se mi v tomto systému sédzela mnohem lépe nez v editoru
Word.

V priubéhu psani prace jsem mezi své znamé rozeslal dotaznik s nékolika otédzkami
ohledné pouzivani typografickych pravidel. Dotaznik vyplnilo 70 osob prevazné ve véku
20-30 let se stredoskolskym nebo vysokoskolskym vzdélanim. Vsichni odpovidajici
vedi, ze sazba textu ma pravidla a vétsina lidi vi, co znamena slovo ,typografie®.
Vétsina dotazanych uvedla, Ze k editovani textu pouziva nejvice Word a poté Writer od
LibreOffice. Vice jak 90% lidi piSe bez pravopisnych chyb, pfipadné jejich text obsahuje
malou chybu. Text nechavaji kontrolovat vétsinou rodinnym prislusnikem, ptripadné
kamarddem. Vétsiné tazanych zalezi na jejich vysledném vzhledu dokumentu, nebot to

je jejich vizitka a prestiz.
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Seznam zkratek

CSN Ceské technickd norma
WYSIWYG What you see, is what you get
DPH Dan z pridané hodnoty
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